حكومة إقليم كوردستان - العراق 
وزارة التربية 
المديرية العامة للمناهج والمطبوعات 


تكنولوجيا المعلومات 
مايكروسوفت اكسل 


المرحلة الإعدادية والدّراسة المهنية 
الصف العاشر 


إعداد 


لجنة من وزارة التربية 


الظبعة الأولى 1ه - a YYY‏ — الالالاك 


dal yall‏ العلفية والتحديت 


كارزان عثمان قادر 
سمير دلێر عبدالله 


ييشرهو احمد حمه على 


تارا ابوبكر عبدالقادر 
jL‏ نجات مجيد 
وميد صادق عبد الكريم 
كانياو عثمان علي 


ارام ظاهر محمد أمين 


ترجمه إلى العربية 
عبد الله عبد الزحفن عبد اللة 
9 


خسرو حامد فرج 


الإشراف العلمي على الظبع: كارزان عثمان قادر 

الإشراف الفني على الظبع: - عثمان ييرداود كواز - نهبه ز مصطفى عبدالله 
التصميم الداخلي: نهبهز مصطفى عبدالله 

تصصميم الغلاف: رهوهند سعيد صابر 


$ 
E 


zahl 
عرد‎ 


م 


O 


١‏ | تمارين الفصل الأول 


م 


علامة تبويب الصيغ(19' (Formulas‏ 
تبويب البيانات (Data Tab)‏ 


m 


إدراج علامات التبويب Insert Tab‏ 


| يشش‎ E 


قانون رقم )1( +۴٠١۸ dead‏ قانوق gis‏ إسادة استحمال أجهزة الاقصالات ف اقليم كوردستان - اتراق 


تبويب الصّفحة الرئيسة (Home Tab)‏ 
تبويب المراجعة (Review Tab)‏ 


P 
3 
۷ 
۸ 
4 
\\ 
۳ 
Y 
vA 
yo 
ve 
ey 
0١ 
oy 
ot 
33 
ve 
vI 
vv 
va 
۸۱ 


j< | =‏ ع|] م 
|x |< > |]‏ .| م| عم 


۲ 


هم 
EN‏ 
EN‏ 
EN‏ 
لها 
EY‏ 
E‏ 
ES‏ 
E‏ 
im‏ 
E‏ 
|e |‏ 
ey |‏ | 
Le]‏ 
Le)‏ 
or |‏ | 
oe |‏ | 
EA‏ 
| ۷ 
| 
| 
ee |‏ 
ae |‏ 


اہی الا رات الكثيرة للتكنولوجيا على حياة الأفراد والمجتمع بشكل ale‏ يمكننا 
مجالات حياة الإنسان, مثل:«الثربية, التعليم, الضحة, الشؤون العسكرية, البحث العلمى, 
والمرور, ...الخ). 

بسبب استمرار هذا التطور الشريع في مجال الحاسوب, وجدنا من الضروري تغيير 
المناهج الذراسية للحاسوب فى المراحل الذراسية فى وزارة الثربية لحكومة إقليم 


كوردستان, كي لا يحرم طلبتنا الأعزاء من هذه القطورات المهمة, ويظلعوا على هذا 
العلم التافع, لهذا أعددنا هذا الكتاب. 


المعلم العزيز: 

col‏ أساس نجاح عملية الثعلم, وحامل هذه الأمانة المقدسة, وبمشاركتك المستمرة 
في رفع المستوى العلمي والوجداني لأطفالنا, وثمرته رفع المستوى النوعي للتعلم 
والتعليم. 


ونحن إذ نضع هذا الكتاب بين يديك ونشكر جهودك, نرجو أن تكون لك مشاركة 


فاعلة فى تحقيق أهداف هذا الكتاب. 


التلميذ العزيز: 

cul‏ امل مستقيل bibs‏ والشعلة الو ضاءة ال lib claw pat‏ وتستكق كل 
هذا الإهتمام, الذى توليه حكومة إقليم كوردستان بك, فقد جعلتك المحور الأول فى 
عملية التربية والتعليم, وإعداد وتطوير المناهج من أجلك أنت. 


برنامج مايكروسوفت اكسل ۲۰۱۹ E‏ 


برنامج مایکروسوفت اكسل YNT‏ 


مايكروسوفت اكسل: هو a]‏ برامج مجموعة مايكروس وفت اوفيس. ويهتم بمجالات 
الرياضيات, الحسابات, الإحصاء., والجداول» ويتألف من عدة صفحات عمل (Worksheet)‏ تتكون 
من مجموعة جداول كبيرة: متقاطعة عموديًا (Column)‏ وأفقيًا(201). 


fs bu 


MICROSOFT EXCEL 2016 


طرق فتح برنامج اكسل YAT‏ في ويندوز ٠١‏ 
Starting Microsoft Excel 2016 Program in Windows 10‏ 
لفتح برنامج اكسلء يجب معرفة نظام تشغيل (Operating System) gull‏ وسنتحدث 


هنا عن عدة طرق لفتح برنامج اكسل (YT)‏ في (النافذة )٠١‏ وهناك طرق أخرى نتركها للطالب, 


o‏ الطريقة الأولى: 
نستخدم التمرير لولوج برنامج اكسل Start-Scroll to Choose Microsoft Excel:‏ 


باستخدام (Search)‏ عن طريق شريط (Taskbar) algal!‏ 


ick Toolbar 
Menu Access (can Ae 0 Title Bar 


Control 
(Click here.) Ribbon Display Options 


Ribbon Category/Tab 


File Control 
m ل‎ Calibri ب‎ + General X FE Conditional Formatting > 
= z هع‎ -| 8 3 U-| حم‎ BH- $ - 96 » Format as Table” 
e 
Ribbon ك‎ |) 33 - <A: |2222 |#<- BR [F Cell Styles ~ 
E 2-A + T Cell Sty 
sensitive) Clipboard m Font a Alignment & Number m Styles 
Worksheet 


Select All 
Button 


| TINA 


rt Worksheet Button 
(Shift + F11) 


Sheet il Pe] 


= 88 E m -——+— + 10% 

] 5 Zoom 

Status Bar Normal View Page Break Preview Slider 
Page LayoutView 


Quick Access Toolbar — \‏ شريط تفعيل الأوامر بأسرع طريقة. 

Jols:Title Bar—¥‏ بعنوان الملف, حيث يدون فيه اسم البرنامج واسم الملف. 

Formula Bar — Y‏ يُستخدم لكتابة المصطلحات والمعادلات الرياضية, لتطبيق الأوامر. 

:Close Button — ٤‏ يُستخدمح لإغلاق البرنامج. 

‘File Control — ٥‏ يتألف من قائمة الأوامر الخاصة بالملف. 

(Ribbon. Home. Insert, Page Layout) — 1‏ يتألف كل شريط من بضعة أيقونات, كل واحدة لها اسم 
خاص وتؤدي مهمة محددة, وتقع الأشرطة بشكل أفقي في أعلى البرنامج. 

:(Name Box) - ۷‏ خاص adsl pul‏ ويتألف من حرف العمود ورقم صف الخلية. 

«(Active Cell) — ۸‏ وهي عبارة عن الخلية المحددة. 

eA‏ عالف مو عدة غلاا محظفة على كوا Avene‏ قدا ا سي OTD‏ محدوهها 
(VIYAL)‏ عمودًا. 

WL (Row) - ٠‏ من عدة LMS‏ متراصة أفقيًا ومتتالية, تبدأ ب(١)‏ حتى (tao)‏ صفا. 

(Scroll Bar) - ١‏ يُستخدم لتحريك اتجاهات الضفحة. 

(Worksheet Tabs) - ۲‏ يتألف من مجموعة من نوافذ التبويب, تستخدم للتنقل بين الضفحات. 

assis (View Buttons) - ١‏ لعرض الضفحة بعدة أشكال. 

(Zoom Slider) - ٤‏ يُستخدم لتقريب وابعاد الضفحة. 


أهم اختلافات اكسل (2016) وإصداراته الأخرى 


بعد فتح برنامج اكسل )6 201( سترى نوا من الإختلافات, مقارنة باصداراته الأخرىء فقد 
أعتمد في هذا الإصدار على مجموعة تحديثات, لينسجم مع المستخدم في هذا العصر. 


أهم التغييرات والتحديثات عبارة عن: 
١‏ القوالب الجاهزة (Template)‏ 


مجموعة < قوالب جاهزة أعدتها شركة مايكروسوفت, لتسهيل مها م الفستخدم, وتستخدم 
للعمليات الحسابية والإحصائية والرسوم البيانيةء وكذلك مجموعة “Wael‏ تجارية, ولغرض تنزيل 


قوالب أخرى يجب أن يتصل الحاسوب بشبكة العنكبوتية. 


New 


Search for online templates 2 


Suggested searches: Business Personal Planners and Trackers Lists Budgets Charts Calendars 


. Ep € 
mo I Get started with Make your first 
al Take a tour Formulas PivotTable 
4 
5 
2 ا( - ا‎ € | G 
Blank workbook Welcome to Excel Formula tutorial PivotTable tutorial 
xq ل«‎ ee Sa 
Get more out of 5-6 atm 
PivotTables fechas 
Get more out of PivotTables Beyond pie charts tutorial Seasonal photo calendar 
YEAR JANUARY = a 
ee - fa = ae | coo 


۲-فتح مصنفات أخرى (Open Other Workbooks)‏ يتكون من الأقسام الثالية: 
(Recent) aud -١‏ 


توجد فى هذا القسم الملفات المعدّة والمحفوظة سابقًاء على وفق حداثة أو asd‏ وقت استخدامهاء 
وهذه طريقة لتكرار الملف للعمل عليه. 


(One Drive) قسم‎ - Y 


يمكننا من خلال هذا القسم وعن طريق حساب (Account) ols‏ حفظ الملفات في (Cloud)‏ 


ويمكن في كل مكان أو زمان استخدام هذه الملفات التي نريد العمل عليهاء مما يقلل من الاعتماد 
على (الذاكرة المتنقلة, القرص الضلب الخارجيء والاقراص المدمجة (DVDo CD‏ ويشترط أن 


يتصل الحاسوب بشبكة العنكبوتية.. 


(This PC) قسم‎ - ۲ 


يتوجب الحديث عن قسم آخر وهو أن بإمكاننا فتح ol‏ ملف (Save) bg dro‏ فى سواقة 
الحاسوب. 


(Add a Place) قسم‎ — < 


يمكننا من خلال (Office Share Point)‏ فتح حساب خاص بناء (Account)‏ أو نشره (Share)‏ 
في الشبكات الإجتماعية, ويجحب أن Jay‏ الحاسوب بشبكة العنكبوتية.. 


(Table) الجدول‎ 


(Table) الجدول‎ 


يُسمى الملف في برنامج اكسل ب5001 (Work‏ أي عندما نريد انشاء مشروع ببرنامج اکسل» 
فيجب حفظه (Save)‏ داخل (Work book)‏ 


هناك عدة طرق لذلك, سنتحدث عن اثنتين منهما: 


الظطريقة الأولى: الضفحة الفارغة (Blank Work book)‏ 


الظريقة الثانية: استخدام قوالب الجداول الجاهزة فى اكسل (Template)‏ 


ملاحظة: 


عندما ننشيء جدولا, فان أول خطوة هي تحديد الضفحة ب(014)), ثم نحدد نوع الخط 
وحجمه» وهذه خطوة مهمة < dis‏ لانه عند انشاء جدول يمكننا معالجة نوع الخط وحجمه. 


سنتحدث هنا عن الطريقة الأولى: انشاء جدول فى صفحة جديدة: 


© بعد فتح برنامج اكسلء تفتح هذه الواجهة مباشرة: 


New 


Search for online templates م‎ 


Suggested searches: Business Penonal Plannersand Trackers Lists Budgets Charts Calendars 


A ل‎ 3 


Get started with Make your first‏ د 

= Take a tour Formulas PivotTable 

4 

5 

7 

Blank workbook Welcome to Eucel Formula tutorial Pivot Table tutorial 
q mamn SF دمت‎ — 

Going beyond i EE Hi ES E aG = ص الك‎ 

Get more out of m — 
Pie charts = تت‎ 


س ا PivotTables‏ 


Seasonal photo calendar Personal Monthly Budget 
eg” HS ee | T 
- 5 . > . = E -s 


o‏ نختار قسم (Blank Work book)‏ وبعد فتح هذا القسم, تنفتح هذه الثافذة: 


« نبدأ هنا بانشاء جدولناء ونحدد الخلايا التى تحتوى على المعلومات, وننقر على أيقونة Bot-)‏ 
(tom Border‏ ونذهب إلى (All Borders)‏ 


2- Ae 


Bottom Border 
Top Border 
Left Border 
Right Border 
i No Border 
E AllBorders 0 
Outside Borders 
Thick Outside Borders 
i Bottom Double Border 
Thick Bottom Border 
Top and Bottom Border 


Top and Thick Bottom Border 


Draw Border 
Draw Border Grid 
Erase Border 
Line Color 

Line Style 


More Borders... 


(Tabs) التبويب‎ 


(Tabs) ws gäl 
و يتألف شريط القبويب, مما يلي:‎ (Tabs) بالتبويب‎ iols أولت شركة مايكروسوفت أهمية‎ 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View 


علامة تبويب تخطيط الصفحة (Page Layout Tab)‏ 


Page Layout ormula: Data Review 


vy Pe ع‎ Q fos Width: Automatic ~ Gridlines Headings Ld ith 2 
1 $ 04 0 
CS له اها ذا‎ fel ف |= إن‎ oe kai 
4 3 5 5 k $ {] Height: Automatic > x View View : z k aed 
s Orientation Size Print freaks Background Print - Sheet Right- Bring Send Selection Align J tat 
- Area ~ Titles | Elsa 10% < to-Let [Print [Print | Forward Backward Pane ~ 


5 


علامة تبويب تخطيط الصفحة (Page Layout Tab)‏ : 


مجموعة من الأوامر المحددة, لتنظيم وانشاء واعداد الضفحات للطبع أو ارسالها بصيغة 
(PDF)!‏ ويمكننا من خلال هذه الأوامر السيطرة على dre‏ مهام مثلاً اتجاه. حجم» اطار 
عنوان» والمسافة بين الضفحات...الخ, كلها عوامل لتسهيل عمل الفستخدم, وتضم هذه الأقسام: 


١‏ - مجموعة (Themes)‏ وتتألف من هذه الفروع: 


ile lome nse 
Aa] | colors ~ 
[i] Fonts ~ 
Themes largins Orientation 
8 


@ai:Themes >‏ مجموعة أشكال جاهزة, تمنح شكلاً 

جميلاً للجداول. من خلال تغيير الألوان وأشكال 

الخطوط والكتابة. 

5 لتغيير اللون. 

Font‏ لتغيير نوع الخط. 

:Effects >‏ لاضافة المؤثرات على الخطوط ومساحة 
الخلايا. 


V v 


Y‏ - مجموعة إعداد الضفحة(110ا56 (Page‏ وتضم هذه المجموعة من الأوامر: 


0 B DOA & 2 


Margins Orientation Size Print Breaks Background Print 
- - ~ Area” ~ Titles 


Page Setup 


:Margins - Í‏ لهوامش الضفحة. 


ويُستخدم لتحديد هوامش 
جاهزة. او اضافة هوامش 
| وذ الڙغ 4 *0 Footer:‏ 


Bottom: 0.75" 
Right 0.7" 
Footer: 0.3" 


Top: 5 Bottom: 1° 
left 1" Right 1° 
Header: 0.5" Footer: 0.5" 


Narrow 

Top: 0.75" Bottom: 0.75" 
left 025° Right: 0.25" 
Header: 0.3" Footer: 0.3" 


Custom Margins... 


ملاحظة: يتطلب في بعض الأحيان زيادة أو تقليل المسافة التي بين الكتابة ونهاية الضفحة, 
ونستطيع انجاز ذلك من خلال تحديد هذا الأمر (Custom Margins)‏ واجراء التغييرات, بهذا الشكل: 


:Top‏ أعلى الضفحة. 


Bottom‏ أسفل الضفحة. 


‘Right‏ يمين الضفحة. 

il oF ,‏ 7 
:Lift‏ يسار الضفحة. 
:Header‏ وضح حدود لأعلى الضفحة. Ep‏ د cane‏ 


:Orientation — ب‎ 


:Portrait ©‏ إعداد الضفحة عموديًا للظبع. : Poni F=‏ | 


= re EEE إعداد الضفحة افقيًا للظبع.‎ :Landscape e 


.(....A4. A3 t A5) لتحديد حجم صفحة الكتابة, مغلاً‎ ‘Size = T 


= Portrait 
Landscape 


د — :Print Area‏ مؤلف من قسمين: 


Set Print Area e‏ لتحديد جزء معين من الجدول للظبع. 


:Clear Print Area e‏ لمسح الجزء المحدد من الجدول للظبع 


ه - Breaks‏ لإيقاف الضفحة. 


aw Page Layout Formulas 


2 كت 


ientation Size Breaks con 


Pag [È Set Print Area 


| & || Clear Print Area VL 


و - Background‏ يمكننا من IMS‏ وضع صورة للخلفية, على وفق الزغبة. 
ز — gh :Print titles‏ عنوان الجدول» وهو قسمان, هما: 


Rows to Repeat at top Vv‏ لتكرار عنوان الجدول أفقيًاء فى كافة الضفحات المطبوعة. 
:Columns to Repeat at top 7”‏ لتكرار عنوان الجدول عموديًاء في كافة الضفحات المطبوعة. 


مثال: لدينا Jose‏ يتكون من عدد كبير من الضفوف (ROW)‏ وهو مؤلف من عدة i‏ صفحات, 
ومن خلال هذا القسم» يمكننا اظهار عنوان الجدول في كافة الضفحات, عند الظبع. كما Er‏ 
" ننشيء الجدول. 
" ندخل قسم (Page Setup)‏ في (Page Layout)‏ 
" نختار قسم (Sheet)sso3 ai (Print titles)‏ 


Rows to Repeta) س ) في قم‎ [ata 


(top‏ ثم نحدد عنوان الجدول. 


٠‏ بعض الأوامر الأخرىء التى بإمكاننا استخدامها عند الطبع: 
:Gridlines +‏ لإظهار وإخفاء الخطوط الوهمية عند الظبع. 
:Black and White %‏ لطبع الجدول بالأسود والأبيض. 
:Draft quality **‏ لطبع الجدول كمسودة. 
Comments #‏ خاص بإظهار الملاحظات على الخلاياء إن كانت مكتوبة. 


!ذا كان لدينا جدولان في صفحة واحدة, فبإمكاننا ترتيب تسلسلهما للطبعء من خلال هذين القسمين: 
Over then Down o‏ يطبع الجداول التي في adel‏ ثم التي في الأسفل. 
:Down then Over o‏ يعد الجداول العمودية الواحد تلو الآخر للطبع. 


Print area: 

Print titles 
Rowstorepeatattop: | 
Columns to repeat at left: | 

Print 


ÛJ Gridlines Comments: (None) 


[Û Black and white 
C Draft quality 
C Row and column headings 
Page order 
@ Down, then over [Ea ges 
O over, then down (Ere 


Cell errors as: displayed 


-Y‏ مجموعة (Scale to fit)‏ وتضم مجموعة الأوامر هذه: 


مقياس الئنسيق, يسمح لنا بالقيام بالتغييرات في الضفحات قبل الظبع, وذلك بتغيير ارتفاع 
وعرض الخلاياء لنتمكن من وضع أكبر عدد من الخلايا في أقل عدد من الضفحات, وبالعكس 
نوزع عددًا قليلاً من الخلايا بحجم أكبر على الضفحات. 
Width: Automatic ~‏ و | 

| $ ][ Height: Automatic ~ لتغيير العرض.‎ Width ٠ 
P] Scale: 100% + لتغيير ارتفاع الخلية.‎ Height œ 
Scale to Fit تغيير حجم الضفحة,‎ MS يمكننا من‎ :Scale ه‎ 

ويفعل هذا الأمر عندما يكونان الأمران 

(Automatic)elslegigtl في وضع‎ (Height & Width) 


-٤‏ مجموعة (Sheet Options)‏ وتضم مجموعة الأوامر هذه: 


Sheet Right-to-Left e‏ نستخدمه لتحديد مسار ال (Sheet)‏ من اليمين إلى اليسار وبالعكس. 


:Gridlines e‏ وينقسم إلى فرعين: 
أ- :View‏ لإظهار وإخفاء الخطوط الوهمية. 


ب - :Print‏ يُستخدم لإظهار وإخفاء الخطوط الوهمية فى أثناء الظبع. 


Pi Gridlines Headings 


Sheet Right — a 
ale ÛJ Print ÛJ Print 
Sheet Options F 


Heading e‏ وينقسم إلى فرعين: 
أ- :View‏ لإظهار وإخفاء ما بداخل الخلية. 
ب - Print‏ يُستخدم لإظهار وإخفاء ما بداخل الخلية فى أثناء الظبع. 


(Arrange) - ٥‏ خاص بالتغيير في الصور. 


mm RRA 


Bring Send Selection Align = Rotate 
Forward ~ Backward ~ Pane v 


Arrana 


(Format Cells) تنسيق الخلايا‎ 


(Format Cells) تنسيق الخلايا‎ 


نستطيع من خلال هذا القسم, إحداث تغييرات فى محتوى الخلاياء وندخل هذا القسم بطريقتين: 


الطريقة oul‏ 
أ - نختار (Home)cygedl‏ 


ب - نختار القسم (Format)‏ من مجموعة أوامر (Cells)‏ 
ج - (Format Cells)‏ 


الطريقة الثانية: 
ننقر بالفأرة على يمين الجدولء ونختار (Format Cells)‏ 


Fill 
Ê Clear~ 


| HE Row Height... 
AutoFit Row Height 
LJ Column Width... 
AutoFit Column Width 
| Default Width... 
Visibility 
Hide & Unhide 


١ Organize Sheets 


| ® Rename Sheet 


Move or Copy Sheet... 
Tab Color 
Protection 
ER Protect Sheet... 


Lock Cell 


B Format Cells... 


(Format Cells) مكونات تنسيق الخلايا‎ o 


(Number) — Yol‏ يضم هذا 
:General - ١‏ يستقبل كتابة كل 
أنماط الأرقام, وليس LAL‏ بنمط 


General format cells have no specific number format. ٠ 20 


Number - Y‏ : ينقسم إلى قسمين: 
:Decimal Places — Í‏ يُستخدم 
لتنظيم الأرقام بعد الفارزة, 
وتقريبها. 

ب — Use 1000 Separator‏ (): 
خاص بفرز الأرقام, ووضع الفارزة 


Currency - ¥‏ : يُستخدم للأوراق 
النقدية, ويدرج معهارموزا لنقود. 


Accounting - ¢‏ : 
يُستخدم لأغراض الحسابات, ويستخدم مثل (Currency)‏ للأوراق التقدية, ويدرج معها رموز 
النقود؛ لكن هذه القسم يقوم بتسهيلات أكثر, لقراءة القوائم التي عدد البيانات فيها كثير. 


Date -0‏ : لكتابة التأريخ: 
مغال: DD/MM/YYYY‏ 
Time - 1‏ : لكنابة الوقت بهذه الضيغة: 
Percentage - V‏ : لكتابة الأرقام مع dunt!‏ المئوية, وكتابة رمز duu!‏ المئوية. 
Fraction - A‏ : لكتابة الأرقام بصيغة الكسور البسيطة. 
Scientific - 9‏ : لتغيير الأرقام بشكل علمي (al)‏ 
Text - ٠‏ : يتم التعامل مع كتابة التصوص والأرقام كنص (Text)‏ 


Mes‏ رقم التلفون» حيث لا يمكن التعامل معه بعملية حسابية. 


كيفية تغيير الأرقام من اللغة الإنكليزية إلى اللغتين الكوردية أو العربية 
مثال: لدينا كما فى الشكل أدناه, الأسماء كوردية؛ لكن الأرقام انكليزية, ونريد تحويلها إلى الكوردية. 


0% Cut 
P الأرقام: اد‎ S ا ات‎ + 5 
تحدد أولا الشريخة كاماة. سك‎ -1 
Paste Special... 
Insert... (Format Cells) ننقر على يمي الفأرة على الشريحة, ونذهب إلى‎ -Y 
ال‎ (Number) على‎ jäs مؤلف من عدة أقسام,‎ gya يظهر لنا‎ - ۲ 
ear Contents 


Quick Analysis 


ete (Custom) فننقر على‎ (Category) aud ثم ننتقل إلى‎ - ٤ 
= (Type) ثم نكتب في الفراغ الخاص بالتنضيد‎ —0 


J Smart Lookup 


Insert Comment 


9 = cn List... (O[S- هذا الزمز([2000000‎ 
Define Name... 


1- ثم ننقر على (OK)‏ 37 


E 5 | E Autosum ~ 
General hs 7 EH Ey Ex ri ae Ay ge) 


$~-% 9/82 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sot& Find& 
“ > | Formatting + Table~ Styles ~ ~ ~ 09 $ Clear ~ Filter ~ Select ~ 
Number 5 Styles Cells Editing 


Format Cells 


Number Alignment Fill Protection 


Category: 
General 
Number 
Currency 
Accounting 
Date 

Time 
Percentage 
Fraction 
Scientific 
Text 


ees 
00_}#,##0.00) 
#,##0,00_);[Red](#,##0,00) 
$#,##0_); (54, 
$#,##0_);[Red](S#,##0) 
S#,##0,00 J;(S#,##0.00) 


Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point. 


لعا 


- فنرى أن الأرقام كلها تحولت إلى الكوردية. 


ثانيًا - الاتجاهات (Alignment)‏ 


Sas‏ من > لال A‏ ذأ A e) $ aJl‏ ذا Wrap Text Custom i J y iy‏ 38 ~ ىم 

E Merge & Center ~ | $+ % > | 8 Neuse gates eae الكتابة‎ ol > sl 9 ألة م تغييره كان‎ 
Number r Styles s ٠ 7 57 0 0 

داخل الخلايا.ويتكون هذا القسم من 


مجموعة اوامر هى: 


Font Border Fill Protection 


Text alignment Orientation 

Horizontal: - 

General {v : 8 Lares are 4 1 = Í 
يُستخدم لتغيير ; 3 3 حت‎ :Text Alignment — | 
stom [| اتجاه الكتابة داخل الخلية أفقيًا-يميئا‎ 


Justify distributed 5 5 
Text control mS فى وسط الخلية- ويتحدد‎ ol أو يسارًا‎ 
لآ‎ wrap text Degrees = 


C shrink to fit ثم يُنقر‎ (Horizontal) ذلك فى قسم‎ 


Merge cells‏ لا 


Right-to-left (OK) ele 


Text direction: 
Context 9 


ولتغيير اتجاه الكتابة داخل الخلية 
عموديًا -فى الأعلى of‏ الأسفل أو 
الوسط- يتحدد ذلك في قسم Verti-)‏ 
ġ (cal‏ يُنقر على (OK)‏ 


ب — ‘Text Control‏ وينقسم إلى ثلاثة فروع, بهذا الشكل: 


:Wrap Text — \‏ يُستخدم لوضع دوه للخلايا »كي لا تتداخل الكتابة في خلية مع الأخرى, 
وتغيير الكتابة إلى سطرين أو si‏ أي زيادة ارتفاع الخلية بدلآمن عرضهاء لافساح المجال 
للكتابة. 


Shrink to fit - ۲‏ يُستخدم لملء الخلية بالكتابة. 

:Merge Cells - ۲‏ يُستخدم لدمج خليتين أو أكثر. 

ج Right- to - Left-‏ يتألف من aud‏ واحد. 

Text Direction‏ يُستخدم لتغيير اتجاه الكتابة. 

د - Orientation‏ يُستخدم لتحديد اتجاه التصء من الأعلى إلى الأسفلء أو بالعكس, أو باتجاهات 
أخرى, على وفق تغيير درجة الميلان, فإذا أردنا أن يكون اتجاه الكتابة داخل الخلية من الأعلى 


إلى الأسفلء نجعل الذرجة )90( في قسم @i(Degree)‏ ننقر (OK)‏ ولجعل اتجاه الكتابة داخل 
الخلية من الأسفل إلى الأعلى » نجعل الذرجة (-90) في قسم (1068166])ثم ننقر (OK)‏ 


(Font) الخط‎ - WU 
داخل الجدول من خلال هذا القسم, الذى يتألف‎ (Data) يمكننا اجراء تغييرات على المعلومات‎ 
من:‎ 


Format Cells 


(| ةلا‎ O Normal font 
Preview 


C subscript Noto Na: 


This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen. 


1 : يُستخدم لتحديد نوع esd!‏ 

Font Style‏ يُستخدم لتحديد صيغة الكتابة. 
Size‏ يُستخدم لتحديد حجم الكتابة. 

61 يبُستخدم لتحديد لون الكتابة. 
95 يبُستخدم لإضافة مؤثرات على الكتابة. 


VV VV WV 


(Effects) في قسم‎ (Strikethrough) في وسط الكتابة أفقيًاء نحدد‎ BS فإذا أردنا رسم‎ -١ 


1- لكابة رقم على حرفه تع هذه الخطوات: 


(\+) نكتب العدد, مثالا‎ m 


(Effects) فى قسم‎ (Superscript) le jäs =" 
۲ 
je x 


Y‏ -لوضع رمز أسفل الحرفء مغل الصيغة الكيماوية (H,O)-L‏ نحدد (Subscript)‏ في قسم 
(Effects)‏ 


رابعا - الإطار :(Border)‏ 


يُمكننا في هذا القسم -بعد وضع الأطر لداخل وخارج الجدول- تنفيذ القهام oLisl‏ وذلك بعد 
تحديد الجدول المطلوب فى الضفحة: 


Format Cells 


Number Alignment Font Fill Protection 


Ea لغ‎ 


None Qutline Inside 


Line 


a| ~ | 


El 5l 


The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons 
above. 


Style - ١‏ يُستخدم لتحديد شكل خط الإطار. 

:Color — Y‏ يُستخدم لتحديد لون خط الإطار. 

Outline — ۲‏ يُستخدم لوضع إطار خارجي للجدول. 

Inside - ٤‏ يُستخدم لوضع إطار داخلي او 

‘None — o‏ يُستخدم لإزالة الخطوط في الداخل والخارج. 


خامسًا - ملء (Fill)‏ 

يمكننا تلوين خلية أو عدة خلايا من 
خلال هذا الأمر. الذى يتألف من هذه 
الأقسام: l‏ 

:Background Color — ١‏ يُستخدم 
:Pattern Color — Y‏ يُستخدم لتحديد 
لون الأشكال المختلفة الجاهزة. 

Pattern Style - ۲‏ يُستخدم لتحديد 
الأشكال المختلفة الجاهزة. 

؟ - pasiaj : Fill Effects‏ لإضافة 
مؤثرات [sls‏ الخلية, وإضافة الخيارات 
الثلاثة أعلاه, بمؤترات واشكال مختلفة 
:More Colors — ٥‏ يُستخدم لجلب ألوان أكثر للخلية. 


| Fill ects | | More Colors... 


سادسًا - الحماية :(Protection)‏ 
يمكننا من خلال هذا الأمر clas]‏ الخلاياء أو قفلها (Lock)‏ لعدم رؤيتها وحماية محتوياتها. 


Fa co 1<—>1 
eo 

> i | کے ك5‎ a 

Conditional Formatas Cell Insert Delete Format 


Formatting ~ Table” Styles~ x re ~ 
Styles Cells 


C] Hidden 


Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, 
Protect group, Protect Sheet button). 


